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1 Porter le filet à cheveux lorsque vous circulez dans l’usine peu importe qu’il y ait production ou non. 

2 Porter le filet à barbe si vous n’êtes pas rasé frais du jour, de façon à recouvrir la moustache 
également. 

3 Se laver les mains en entrant dans l’usine. 

4 Ne pas déposer les équipements de production directement au sol (10 cm min). 

5 Utiliser un bac orange (GB-NO-VN-RO), pour y déposer les pièces d’équipements.  

6 Aviser immédiatement le superviseur de production ainsi que l’AQ s’il se produit un bris de verre 
durant votre travail et compléter un avis de nc (NC-FO-01). 

7 Nettoyage correctif (SA-PR-02) : Informer le superviseur de production de tout équipement devant 
être nettoyé après votre intervention durant la production. 

8 Utiliser les cartes de lavage (EQ-RE-05) ou le registre afin d’aviser la production qu’un nettoyage est 
requis ultérieurement après une intervention mécanique. 

9 Nettoyer la plate-forme élévatrice après usage et compléter le registre qui y est accroché (SA-FO-07). 

10 Garder votre coffre et vos outils propres : Tout outil utilisé à la maintenance qui en sort, incluant vos 
outils personnels, doivent être nettoyés au préalable. 

11 Les outils avec des manches en bois sont interdits. 

12 Ne pas laisser la porte de maintenance débarrée lorsqu’il n’y a personne à l’intérieur. 

13 Ne pas donner de « tie wrap » à la production, c’est de votre responsabilité et il faut en faire un suivi.  
Seul des tie wrap bleus détectables doivent être utilisés dans l’usine. 

14 Informer les contracteurs externes sous votre responsabilité des règles internes à suivre (PE-PR-02). 

15 Utiliser seulement les produits chimiques inscrits à vos BT ou au TE-RE-18 et restreindre l’accès à ces 
produits. Les produits de grade alimentaire vs non alimentaire doivent être séparés et identifiés avec 
le collant correspondant. 

16 Il est primordial d’inspecter les lieux avant d’entreprendre des travaux d’urgence, en cours de 
production pour s’assurer de bien protéger les aliments à proximité. 

17 Aviser l’AQ de toute contamination constatée durant votre travail 

18 Lorsque vous faites une réparation temporaire compléter le registre EQ-FO-08/Interal et suivre la 
procédure EQ-PR-02. 

19 Ne jamais remplacer de luminaires durant la production. 

20 Ne pas utiliser de couteaux à lames cassables.  

21 N’apporter ni couteaux, ni produits chimiques de l’extérieur sans approbation de l’AQ. 

22 Aviser AQ s’il y a perte de pièces ou parties de pièces mécaniques durant vos travaux. 

23 Aucune nourriture, gomme, médicament, cigarette et effets personnels ne sont autorisés dans le 
coffre à outils. 

24 Aucun collant n’est autorisé sur les coffres à outils. 

25 L’utilisation de gants bleus est interdite par l`équipe de maintenance. Des gants spécifiques pour la 
maintenance sont mis à disposition.  

26 Seulement les outils de bureau fournis par l’entreprise sont autorisés. Et la liste doit être respectée.  
Aucun post-it, aucun crayon à capuchons etc. 

27 Vous devez utiliser la brosse à soulier lorsque vous passez de l’atelier à l’usine afin de ne pas 
transporter des limailles de métal. 

28 Vous devez respecter le code de couleur des vaporisateurs de produits chimiques : embout rouge. 

29 Vous devez respecter le code de couleur des outils de sanitation.  Orange pour la maintenance. 

30 Il est interdit d’apporter du verre ou plastique cassant non référencé dans l’usine.  De plus, lorsqu’une 
pièce en plastique cassant est reçue, vous devez prendre une photo de l’objet et l’envoyer à l’AQ 
avant de l’installer.  Elle pourra être ajouté à la liste de verre (LO-FO-02). 

31 Lors de travaux générant des limailles, il est obligatoire de porter un sarrau de protection/une 
combinaison afin de ne pas contaminer votre uniforme. 

 
J’ai pris connaissance de ces règles.  Je confirme les avoir lues et comprises et je m’engage à les respecter. 
 

Nom de l’employé :  

Signature de l’employé :  

Date :  
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1 Wear a hairnet when you are walking around the factory, no matter if there is production or not. 

2 Wear a beard net if you are not freshly shaved from the day. 

3 Wash your hands upon entering the production floor. 

4 Do not place production equipment directly on the ground (10 cm min). 

5 Use an orange bucket (GB-NO-VN-RO) to place the pieces of equipment.   

6 Immediately Notify the Production supervisor as well as QA supervisor if a glass/hard plastic breakage 

occurs during your intervention and complete a Non Compliance form (NC-FO-01). 

7 Corrective cleaning (SA-PR-02): inform the production supervisor of all equipment needing to be cleaned 
after your intervention during production. 

8 Use the Wash Cards (EQ-RE-05) or the log in order to notify the production team that cleaning is required 
after a mechanical intervention. 

9 Clean the elevating platform after use and complete the register which is hung (SA-FO-07). 

10 Keep your tool box and tools clean and tidy: Any tool used in the maintenance shop that comes out, 
including your personal tools, should be cleaned prior to entering the production floor. 

11 Tools with wooden handles are forbidden. 

12 Do not leave the maintenance shop door unlocked when there is nobody inside. 

13 Do not give any tie wrap to the production team, it is your responsibility and must be tracked. Only 
detectable tie wrap should be used on equipment in direct food contact. 

14 Inform contractors that are under your responsibility of the internal procedures to follow (PE-PR-02).  Only 
detectable blue tie wrap should be used in the plant. 

15 Only use the chemicals notified on your WO or on TE-RE-18 and restrict access to these products.  Food 
grade products and non-food grade must be separated.  Upon receipt of chemical products, clearly identify 
"food grade" or “not food grade”. 

16 It is essential to inspect the premises before doing any emergency work to ensure food safety and 
protection of the products nearby. 

17 Advise QA of any potential contamination found during the intervention 

18 When you make a temporary repair complete the EQ-FO-08/Interal and follow procedure EQ-PR-02. 

19 Do not replace lights during production 

20 Do not use knives with breakable blades  

21 Do not bring in any knife or chemical from outside the plant without QA approbation. 

22 Notify QA in the event of the loss of parts or mechanical parts during an intervention. 

23 No food, gum, medicines, cigarette and personal items are authorized in your tools box. 

24 No stickers are allowed on your toolbox 

25 The use of blue glove is forbidden for maintenance team. Use specific gloves provided. 

26 Only office tools provided by the company must be used (pens,paper)  and the list must be respected.  No 
post-it, no pencil with hoods etc. 

27 You must use the shoe brush when moving from the shop to the plant to avoid carrying metal filings. 

28 You must respect the color code of the chemical sprays: red tip. 

29 You must respect the color code of the sanitation tools. Orange for maintenance. 

30 It is forbidden to bring glass or plastic brittle not referenced in the factory. In addition, when a piece of 
brittle plastic is received, you must take a picture of the item and send it to the QA before installing it. 

31 For any welding or any work that would generate shavings you must wear the protective jacket (brown & 

blue) available in maintenance shop in order to prevent risk of contamination of you uniform.  It is also for 
your own safety (the jackets are fire proof). 

 
I have read these rules. I confirm having read and understood and I agree to abide by them. 

 

Employee’s name :  

Employee’s signature :  

Date :  
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OBJECTIF : 
Établir les lignes directrices conformes aux politiques des produits Bridor Inc et à la réglementation sur 
la fabrication et la distribution de produits alimentaires; aider les employés à préserver les normes de 
sécurité, de salubrité et de haute qualité des produits fabriqués et distribués par les produits Bridor Inc.  
Informer les employés et les visiteurs de la façon hygiénique de travailler et de se comporter en 
industrie agroalimentaire et ainsi assurer une meilleure salubrité de nos produits. Répondre aux 
critères qualité de nos clients. 

 
 
PORTÉE:  
Instruction applicable à tout employés et visiteurs des usines Bridor Nord Amérique (Graham Bell, 
Nobel, Rouen, Vineland) 

 

 
RESPONSABILITÉ: 

Il est de la responsabilité de l’assurance qualité d’auditer cette instruction mais il revient à tous de 
sensibiliser leurs collègues. 

 

 

FRÉQUENCE : Applicable en tout temps par tout le personnel et les visiteurs. 
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VÊTEMENTS 

Seuls les vêtements (uniformes) fournis par l’entreprise peuvent être portés dans les départements. Les 
employés doivent changer leurs vêtements (uniformes) à tous les jours et ce, à l’intérieur de 
l’entreprise.  
 
Les employés doivent obligatoirement mettre leur uniforme souillé dans la chute à linge.  Il est interdit 
de partir chez soi avec son uniforme de travail. 

Aucun vêtement (uniforme) ne peut être porté à l’extérieur. 

Les employés qui doivent sortir à l’extérieur dans le cadre de leur travail, doivent porter un sarrau vert 
(bleu ciel pour VN) par-dessus leur uniforme. Le sarrau de couleur verte doit aussi être utilisé avant 
d’entrer dans la section du compacteur (carton et pâte).  

Pour entrer dans l’atelier de maintenance, il faut revêtir un sarrau bleu marin par-dessus l’uniforme de 
production. 

Les uniformes fournis par l’entreprise possèdent des manches longues pour éviter que des poils se 
retrouvent dans les produits.  En conséquence, il est strictement interdit de travailler en repliant les 
manches des uniformes. 

Les vêtements (uniformes) doivent être propres et gardés ainsi durant toute la journée. 
Les uniformes doivent être attachés de façon adéquate. Les chemises ou hauts d’uniformes doivent 
être entrés dans les pantalons pour éviter que les vêtements se coincent dans les appareils ou ne 
trempent dans les aliments. Ils ne doivent comporter ni poche supérieure sur les chemises et/ou sarrau, 
ni bouton classique au-dessus de la taille.  Les boutons sont des boutons pression.  Les boutons à trous 
sont interdits parce qu’ils peuvent tomber dans les aliments. 
 
Si un uniforme est endommagé ou détérioré, il faut l’identifier à l’aide d’une affichette et le mettre 
dans la chute à linge pour accélérer la réparation.  

Les poches d’uniforme ne doivent pas servir de « ramasse-tout ».  Elles ne doivent être utilisées que 
pour des outils de travail.  Les objets personnels doivent rester au vestiaire ou de préférence à la 
maison. 

Tout vêtement civil doit être complètement recouvert par l’uniforme.  

Il est interdit de travailler en jupe ou en short dans l’usine. 

Lorsque des travaux très salissants sont exécutés, les vêtements peuvent se salir très rapidement. Des 
tabliers de plastique (Nobel tabliers en tissus) devraient donc être portés par-dessus les uniformes et 
changés régulièrement. 

Les chaussures ou les bottes doivent être maintenues propres et l’usage est restreint exclusivement à 
l’usine. Les bottes doivent être gardées en tout temps propre et en bon état.  Ces bottes ou souliers 
doivent être en matériel lavable qui n’absorbe pas la farine. 
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Les souliers de sécurité qui sont transportés d’une usine à une autre doivent être lavés avant leur 
entrée dans les zones de manipulation des aliments (production, expédition, maintenance). 

 
Les bagues, boucles d’oreilles, piercing, montres, chaînes et bracelets ne sont pas permis au travail sauf 
les bracelets « Medic-alert », qui doivent être recouverts par l’uniforme.  La chaîne Médic-Alert de 
cheville est préférée à la chaîne de cou ou de poignet et ce, pour des raisons de sécurité autant pour 
l’employé que pour les aliments. Les piercings qui sont soudés au niveau du visage sont autorisés dans 
la mesure où l’employé fourni à l’employeur une preuve médicale attestant que le bijou est soudé. 
Dans le cas où l’employeur demande une preuve médicale, l’employé devra couvrir d’un pansement 
bleu le piercing jusqu’à l’obtention du billet médical. En aucun temps il ne sera autorisé de couvrir un 
piercing non soudé de façon permanente.  
 
Les bouchons pour oreilles et les lunettes de lecture doivent être munis d’une corde pour éviter leur 
perte, veuillez noter que les bouchons pour oreilles vous sont fournis par l’entreprise.  Les coquilles 
sont préférées aux bouchons d’oreilles.  Seuls les bouchons d’oreilles détectables sont autorisés (et 
disponibles) pour entrer dans l’aire de production. 
 

VESTIAIRES 

Les vestiaires sont le seul endroit autorisé pour changer de vêtements. 

Les vestiaires sont fournis aux employés afin qu’ils puissent y ranger leurs vêtements civils.  

Aucun aliment ou accumulation à long terme n’y sera toléré. Les vestiaires seront vérifiés à tous les 
mois. Les employés sélectionnés aléatoirement devront ouvrir leur casier en présence de leur 
superviseur et d’un délégué syndical s’il le désire. Cette procédure vise à s’assurer qu’il n’y a pas de 
présence de nourriture, d’uniforme de travail ou d’odeur importante. L’objectif final est de nous 
assurer qu’il n’y ait pas de vermine. Si un employé ne respecte pas ce règlement, il s’expose à des 
mesures disciplinaires. 

 

Les contenants d’aliments ou de liqueur sont interdits dans les vestiaires. De plus, il est interdit de 
manger, de boire ou de fumer dans ces locaux.  

Les vêtements, les souliers ou bottes civils, ne doivent pas être en contact avec les uniformes de travail. 
Des casiers spécifiques sont prévus pour les uniformes. Les employés du secteur de l’emballage 
possèdent un casier spécifique pour leur manteau.  

 

Chaque employé doit disposer d’un casier spécifique pour ses uniformes et un casier pour ranger ses 
effets personnels.  L’employé est responsable de son propre cadenas et seuls les cadenas à 
combinaison numériques sont autorisés.  Lors de l’inspection des vestiaires par l’AQ, les cadenas à clés 
sont coupés. 
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FILETS (cheveux et barbe) 
Un filet à cheveux doit être porté obligatoirement dès l’entrée dans l’usine. Il doit couvrir entièrement 
la chevelure y compris les oreilles. 
 

         
 
Le filet à cheveux doit être enlevé lorsque l’employé sort à l’extérieur et doit être remis avant l’entrée 
dans l’usine.   
 
Le port de la tuque est toléré en usine mais elle doit être en tout temps recouverte d’un filet à cheveux. 

 

Les hommes doivent se présenter au travail bien rasés. La barbe et la moustache,  quelle que soit la 
longueur ne sont permises qu’avec le port d’un filet à barbe.  

 

 

Les barrettes pour attacher les cheveux ne sont pas permises.  Seuls les élastiques sont autorisés. 

Les filets à cheveux doivent être changés lorsqu’ils sont sales ou troués.  Les filets ne peuvent pas être 
gardés plus d’un quart de travail. 
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Afin de réduire le risque d’introduction de corps étrangers tel les cheveux, il est recommandé de mettre 
le filet à cheveux avant le sarrau ou la chemise.  Il y a ainsi moins de risque de retrouver des cheveux 
sur l’uniforme…et par la suite dans nos produits. 

 

 

 

 

 

 

 

 

PROPRETÉ DES MAINS 

1 

3 

2 
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Les mains et avant-bras doivent être lavés avec le savon germicide fourni à cet effet aux moments 
suivants: 

• À l’arrivée au travail; 

• Suite au dîner et aux pauses; 

• Après avoir mangé ou fumé;  

• Après avoir manipulé ou ramassé des objets du plancher (palettes de bois...); 

• Après s’être mouché; 

• Après être allé à la toilette; 

• Après avoir utilisé de l’équipement qui pourrait être contaminé ou sale;   

• Avant le début de chaque production; 

• Entre la manipulation d’aliments crus et cuits; 

• Après avoir fait une tâche de sanitation. 
 
Le lavage doit se faire de la façon suivante pour être bien efficace : 
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Les gants utilisés (vinyle, latex, nitrile, coton) pour la manutention des produits doivent être gardés en 
bonne condition sanitaire. Tout bris ou pièce manquante sur un gant doit immédiatement être 
communiqué au superviseur en place. 

Lors de travaux (maintenance, sanitation), les gants doivent être changés s’ils sont endommagés (aviser 
superviseur en place ) et  il est strictement interdit de réutiliser ces mêmes gants pour travailler sur les 
lignes de production et de manipuler les produits (afin d’éviter la contamination chimique/physique). 

Les gants de coton sont interdits pour le travail dans la section « pétrissage ». Seul usage possible la 
manipulation des plaques. 

Les gants de coton ne sont pas autorisés pour la manipulation des produits crus et pré-poussés 
(viennoiserie et pain cru). Les gants de nitrile peuvent être utilisés. 

Les gants ayant servi à ramasser un objet au sol doivent être changés afin d’éviter la contamination 
croisée pour les matières premières et/ou ingrédients. 

Les gants de coton sont autorisés pour l’emballage des produits précuits et cuits. Comme la grigne des 
pains est coupante, déchire trop facilement les gants de nitrile. 

Les gants des emballeurs doivent demeurer dans la zone d’emballage. 

Ne pas apporter de gants à l’extérieur de la zone de production (exemple : compacteur, salle de bain, salle 
de lavage, cafétéria).  Les jeter avant de sortir de la zone de production. 

Tous les pansements qui peuvent se détacher et tomber pendant le travail doivent être couverts par 
des gants.  Si l’employé désire utiliser un gant de coton, il doit au préalable recouvrir son pansement 
d’un gant de vinyle/latex/nitrile ou recouvrir son gant de coton par un gant de vinyle/latex/nitrile. 

Suite à plusieurs cas de corps étrangers dûs aux gants, ceux-ci ne doivent pas être stockés dans les poches 
d’uniformes car ils sont susceptibles de tomber sur/dans des  équipements.  

Les gants ne doivent pas être accumulés au-dessus des distributeurs. Ceux-ci doivent être correctement 
remplis. 

 

Des distributeurs d’assainisseur pour les mains sont disponibles aux stations de MSP, à l’emballage et 
au compacteur (et à tous les postes de lavage des mains à VN). Utiliser l’assainisseur en cas de doute 
quant à la propreté de  vos mains ou suite à l’exécution d’une tâche à risque de contamination 
(sanitation, ramassage d’objets au sol, etc) avant de retoucher les produits. Pour l’usine de Nobel, un 
sceau d’eau propre est fourni en raison du degré de salissage de la garniture. Ce sceau est vidangé à 
toutes les heures. 

Les employés doivent éviter des pratiques personnelles non sanitaires avec leurs mains. 

Se gratter, s’essuyer le front, placer ses doigts près de la bouche ou du nez, tousser ou éternuer sur les 
aliments et parler au-dessus des aliments sont des exemples de pratiques à éviter.  Il faut se protéger la 
bouche/le nez lorsqu’on éternue ou tousse : dans le cas contraire un nuage de gouttelettes 
microscopiques restent en suspension et peut contaminer les produits et d’autres employés.  Pour 
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restreindre la propagation, se tourner la tête, éternuer dans le coude, utiliser son uniforme, utiliser 
l’assainisseur. 

Les mains et les ongles (bien coupés) doivent toujours être tenus propres. Le vernis à ongles ou les faux-
ongles ne sont pas permis. 

 

SANTÉ 

L’employé présentant une coupure ou une plaie ouverte ne doit pas travailler dans les aires où se 
trouvent des aliments, à moins que la blessure en question ne soit complètement recouverte par une 
protection étanche à l’eau et bien maintenue en place (et recouverte). 

Tout pansement diachylon de type « band aid/plaster » doit être changé au début du quart de travail 
par un pansement bleu détectable au détecteur de métal disponible au bureau des superviseurs et dans 
les trousses de premiers soins. 

Toute personne que l’on sait souffrir d’une maladie transmissible par les aliments (grippe, rhume, 
sinusite, gastro-entérite, infections cutanées...) ou sur laquelle un doute existe, doit en aviser le 
superviseur ou un membre du département RH. Ceux-ci prendront la décision en se référant au 
document PE-RE-09, pour savoir si la personne est autorisée à travailler dans les zones de production. Si 
la personne est autorisée à travailler en production, elle devra de toutes les manières, porter un 
masque pour couvrir la bouche/nez et prévenir toute contamination. 

 

Tout médicament requis par un employé doit être gardé au casier personnel et consommé hors de 
l’aire de production & entreposage.  S’il y a obligation médicale d’avoir sur soi un médicament, le 
contenant doit être adapté et ne pas être en verre.  Il doit être approuvé par l’AQ et une note médicale 
du médecin traitant doit être archivée au dossier de l’employé en y indiquant le besoin continu. 

 

PRODUCTION (règles générales de salubrité) 

Ne pas déposer de boites de carton (pour sacs, étiquettes ou produits finis) directement au sol, ils 
doivent être au minimum à 10 cm du sol. 

Ne pas préparer de boites de carton pour produit finis avec des sacs ouverts.  Y déposer un sac fermé 
est permis mais il faut l’ouvrir seulement  au moment d’y mettre les produits finis. 

Il est interdit de s’asseoir sur un équipement. 
 
Tout accident de travail (coupures, plaies, …) doit être rapporté à son superviseur.  Les équipements, 
ustensiles et surfaces de travail ayant pu être en contact avec du sang doivent être nettoyés et 
désinfectés selon la procédure établie au programme d’assainissement.  Les aliments ayant pu être en 
contact avec du sang doivent être jetés. 
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Il est interdit d’entreposer des plaques directement au sol ou de les adosser à un équipement.  Les 
plaques mises au sol lors d’une situation à problème en production doivent être lavées avant d’être 
remises sur la ligne de production ou en entreposage.  Les plaques doivent être entreposées sur des 
chariots mobiles, sur des palettes de bois avec une feuille de carton ou sur une palette de plastique.  
L’empilement des plaques doit se faire de la façon suivante : alvéoles toutes vers le haut ou toutes vers 
bas. 

Ne jamais utiliser de boites de carton à titre de poubelle. 

Ne pas utiliser un coupe-pâte pour nettoyer le plancher et le compacteur. 

Durant la sanitation, entreposer hors d’atteinte tous les ingrédients. 

Durant la production, utiliser au minimum les produits chimiques. 

Tous les sacs et contenants doivent être couverts lorsqu’ils ne sont pas utilisés. 

Tout contenant d’ingrédient non identifié (sans #lot ou sans nom de produit) doit être jeté.  Il est 
interdit à quiconque de mettre un produit dans un contenant dont l’identification (description et lot) ne 
correspond pas au produit à transférer. 

Tout contenant d’ingrédient original percé et exposant l’ingrédient aux contaminants environnants doit 
être jeté. 

 

Les boites contenants des matériaux d’emballage tel que sacs de plastique, sacs « retails, alvéoles, 
étiquettes, etc doivent être bien refermés après usage. Tous les rouleaux de sacs (pour mettre à 
l’intérieur des boites de viennoiseries) doivent être recouverts lorsqu’ils sont entamés.  Le 
recouvrement peut se faire avec un sac d’emballage et du « tape » de boite.  Ces boites et contenant 
doivent être entreposés sur des palettes ou en tablette – jamais directement au sol. 

 

Aucun instrument ne doit rester dans les lavabos, que ce soit pendant le jour ou le soir. 

 

Ne jamais remettre sur les lignes de production un produit/pâte qui est dans un conteneur gris ou qui 
est tombé par terre. 

Il est strictement défendu d’apporter des effets personnels dans l’usine.  Ces derniers doivent être 
laissés dans les casiers.  Un employé ayant perdu un objet personnel ou un outil de travail doit 
immédiatement prévenir le superviseur de production et l’assurance qualité afin qu’une investigation 
débute dans le but de retrouver les morceaux perdus et éviter de contaminer les produits. 
 

L’usage d’agrafes de type broche, trombone, pince à papier et punaise est interdite dans l’usine et dans 
les aires avoisinantes tel que la cafétéria, les corridors, les vestiaires et les salles de bains y compris 
lorsqu’utilisé dans des babillards barrés. 
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Il est obligatoire de garder les crayons par-dessous de la taille. Il est  strictement interdit d’utiliser des 
crayons avec bouchon dans l’usine.  Seul des crayons à pointes rétractable ou sans bouchon sont 
autorisés.  Les crayons à l’encre rouge sont réservés à l’usage exclusif des auditeurs. Les crayons à 
l’encre noire sont interdits car cela ne permet pas de différencier s’il s’agit d’une photocopie ou d’un 
original. L’usage de liquide correcteur type « liquid paper » est proscrite.  Il faut plutôt raturer/biffer 
l’erreur puis corriger à coté et initialiser. 

 

Il est interdit d’apposer des collants (étiquettes 
autocollantes) sur les outils de travail (par exemple coquilles 
pour oreilles) ou sur les coffres d’outils. Il y a un risque que 
ces collants décollent avec le temps et cela devient un 
risque de contamination.  

 

MAINTENANCE (règles générales de salubrité) 
 

Tous les employés de la maintenance doivent respecter les normes qualité établies pour leur 
département et les contracteurs.  Ils doivent lire, comprendre et signer le formulaire EQ-RE-09 à 
l’embauche.  Les ressources humaines ont la responsabilité de faire lire et remplir ce formulaire au 
nouvel employé.  Il sera ensuite conservé dans leur dossier employé. 

 

COMPORTEMENT 

Manger ou employer des pratiques non sanitaires telles que cracher, mâcher de la gomme, des 
bonbons ou pastilles, ne sont pas permises dans l’usine. Les bouteilles de breuvage ne le sont pas non 
plus. 
 

Aucun employé n’est autorisé à manger les produits directement lors de la production ou l’emballage. 

Les produits doivent être apportés à la cafétéria sans la boite.  Aucune boite de produits ne peut sortir 
de l’usine sans commande système. 

Dans la cafeteria, il est interdit d’introduire tout ustensile, bol, assiettes, etc. en verre ou céramique. 
Seulement le plastique est autorisé. 

 

Lors des pauses les outils de travail doivent être rangés aux endroits prévus à cet effet.  Les brosses et 
balais sur les supports respectifs.  

Les gants doivent demeurés au poste de travail. 

Les employés se doivent de mentionner à leur superviseur la présence d’insectes, de rongeurs ou de 
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tout autre élément sale ou en mauvais état. 

 

Lors de l’utilisation de l’air comprimé on doit éviter de contaminer l’équipement propre ou le produit 
qui se trouve à proximité. Son usage doit être limité au nettoyage d’endroits difficile d’accès seulement. 

 

L’utilisation de morceaux de carton, morceaux de bois, ruban adhésif comme pièce d’équipement  ou 
pour réparer un équipement est interdite. Seule la maintenance peut effectuer une réparation 
temporaire selon une procédure établie. 

 

NE JAMAIS tenter de modifier les méthodes de travail de quelque manière que ce soit. 

 

HYGIÈNE 

L’usage de parfum ou de lotion à forte odeur ou en quantité excessive est  à proscrire.  

Parfums, autre spray odorant et lotions pour les mains ne doivent pas être utilisées ou stockées dans 
les lockers. En contact avec la peau, l’employé touchant sa peau, peut contaminer le produit. 

 

De même, l’excès de maquillage (fondation, blush, etc)  doit être limité au minimum. (si c’est visible de 
manière évident, c’est trop. En contact avec les mains, ceci peut être de manière indirect un risque de 
contamination des produits. 

 

Les faux cils sont aussi interdits. Ils pourraient tomber et ainsi contaminer le produit. 

 

ALLERGÈNES 

Il faut savoir que des allergènes sont présents au sein de notre zone de production. Que différents 
produits, sur différentes lignes de production, contiennent différent allergènes. 

Il existe au sein de Bridor, une politique allergène, qui décrit le management des allergènes au travers 
de notre process. La politique est disponible auprès du département qualité.  

Il est du devoir des employés de faire attention quant à introduire des allergènes dans la cafétéria. Il est 
donc primordial de bien suivre la procédure de nettoyage des mains à l’entrée en zone de production. 

 

LAVAGE & ASSAINISSEMENT 

Nous demandons aux employés de participer au programme d’assainissement en déposant tout déchet 
dans les contenants appropriés, soit dans l’usine, soit dans la cafétéria, les vestiaires et les toilettes. 

Tous les instruments servant à manipuler ou mesurer les produits alimentaires, ainsi que les contenants 
dans lesquels ils sont entreposés, doivent être lavés selon la fréquence et la procédure du programme 
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d’assainissement. 

Tout ustensile qui tombe sur le plancher doit être nettoyé et assaini avant d’être réutilisé. 

Les tuyaux d’air ou d’eau qui viennent en contact avec le plancher ou d’autres surfaces sales devraient 
être nettoyés avant d’être utilisés dans ou sur les surfaces de manutention d’aliments et accrochés à 
l’endroit prévu à cet effet après chaque utilisation. 

Tous les balais, brosses et porte-poussière doivent être maintenus accrochés à l’endroit qui leur est 
désigné lorsqu’ils ne sont pas utilisés. 

Ne jamais déposer d’équipements ou pièces d’équipements propres directement au sol.  Utiliser un 
chariot, une table pour les poser. 

Respecter le code de couleur (brosses, balais, aspirateurs, contenants bouteilles vapo, etc). 

 

PALETTES 

Les palettes sont entreposées contre le mur. Il doit y avoir un espace suffisant entre le mur et les 
palettes pour permettre le passage d’un homme avec un balai (18 pouces minimum) pour le périmètre 
externe du bâtiment. 

On ne doit pas se servir des palettes de bois pour y entreposer des pièces d’équipements. 

Enlever de la production toute palette qui serait endommagée (bois arraché, clou qui dépasse...) ou qui 
serait très sale. 

 

 

PRODUITS CHIMIQUES 

Les produits chimiques et produits de nettoyage doivent être conservés dans la pièce prévue à cet effet. 
Cette pièce doit être gardée propre et ordonnée. 

Les produits chimiques doivent être entreposés dans un local à accès restreint; local verrouillé. 

Aucun produit chimique ne doit être laissé à proximité de produits alimentaires. Ranger 
immédiatement le produit après utilisation. 

Bien identifier avec le nom du produit ainsi que la concentration un contenant dans lequel a été 
transvidé un produit chimique. 

 

 

SORTIES EXTÉRIEURES 

Toute personne sortant à l’extérieur de l’usine doit enlever son filet à cheveux/barbe.  Il faut également 
s’habiller en civil. Si des personnes doivent sortir dans le cadre de leur travail (électromécaniciens, 
préposés de sanitation et caristes), elles doivent porter un sarrau vert par-dessus leur uniforme. De 
plus, les caristes doivent laisser leur veste sans manche ou leur manteau au poste de cariste lorsqu’ils 
ne sont pas à l’expédition. Ils ne doivent pas circuler dans l’usine avec ceux-ci (veste et manteau).  Au 
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retour dans l’usine, il faut tremper les souliers/bottes dans un pédiluve (lorsqu’applicable). 

 

CIGARETTE ÉLECTRONIQUE 

À même titre que la cigarette, la cigarette électronique doit être utilisée à l’extérieur seulement. Son 
utilisation n’est pas permise à l’intérieur de nos installations.  

 

 

 

 

 

 

 

Attestation de remise & confirmation de lecture 

 

 

Je soussigné   (nom de l’employé en lettres moulées)                                                                   confirme 

avoir reçu le Guide des Bonne Pratiques Industrielles et m’engage à les lire et  respecter les consignes 

indiquées dans ce guide.   Si j’ai des questions, je peux me référer aux membres de l’assurance qualité.  

Ces derniers sauront répondre à mes questions. 

 
Je comprends que la compagnie peut,  lorsque cela est requis,  modifier, changer, ses politiques en 

nous donnant un avis si cela lui est possible ou en avisant via memo interne.  Les politiques font partie 

du droit de gérance de la compagnie et peuvent donc être modifiées. 

 

 

Date :     ______________________________                                                                         

 

 

Signature de l’employé :       _______________________________________ 
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OBJECTIVE: 
Establish guidelines in line Bridor Inc. products policies and regulations on the manufacture and 
distribution of food products; help employees preserve standards of security, safety and high quality of 
products manufactured and distributed by commodity Bridor Inc. inform employees and visitors to the 
hygienic way to work and to behave in the food industry and ensure a better safety of our products. 
Meet the quality of our customers. 

  
  
SCOPE:  
Applicable to any statement employee and visitors to all Bridor Plant in North America (Graham Bell, 
Nobel, Rouen, Vineland) 

  
  
RESPONSIBILITY: 

It is the responsibility of all QA departement to audit this procedure, but it is all Bridor Personnel 
responsibility to share and train and does sensibilisation of the Good Manufacturing Practices (GMP) 
with their colleagues. 

  

Frequency: Applicable at all times by all staff and visitors. 
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 CLOTHING 

Only clothing (uniforms) provided by the company may be worn in the departments . Employees must 
change their clothing (uniforms) every day and, within the company. For outside agency personnel, 
they must wear company provided clothing. 
  
Employees are required to put their soiled uniforms into clothing hamper. It is forbidden to leave home 
with your work uniform. 
No (uniform) clothing cannot be worn on the outside. 

Employees who must leave outdoors in the context of their work, must wear a light blue smock over 
their uniforms (VN) (green in Canadian plants). Light blue coat must also be used before entering the 
section of the compactor (cardboard recycling and food waste). 

To enter the maintenance workshop, employees must wear a blue smock over the production uniform. 

Uniforms provided by the company have long sleeves to cover forearms to prevent cross -
contamination of product (from arm hairs). Therefore, it is strictly forbidden to work by folding the 
sleeve of uniforms. 

(Uniform) clothing must be clean and kept well throughout the day. 
Uniforms must be attached properly. to avoid clothing getting stuck in equipment or dipping into the 
food. They shall not have top pocket on the shirts or lab coat, nor classic button above the waist. Only 
snap buttons are acceptable. The buttons with holes are prohibited because they can fall into food. 
  
If a uniform is damaged or deteriorated, then identify it using a flyer and put it in the clothing hamper 
to accelerate the process of repair.   
Uniform pockets must not be a storage. They must be used only for work tools. Personal objects must 
remain in the locker room or preferably at home (coins, cigarette, ligther, etc). 

Any civilian clothing must be completely covered by the uniform. 

It is forbidden to work in a skirt or short in the factory. 

When very dirty work is done, the clothes can get dirty very quickly. Blue plastic aprons (PPE) should be 
worn over the uniform and changed regularly.  

Shoes or boots must be kept clean and the use is restricted exclusively to the factory. The boots must 
be kept at all times clean and in good condition. These boots or shoes must be in washable material 
that does not absorb the flour. 

Safety shoes which are transported to one factory to another (canadian plants), or from one area to 
another, should be washed before entering food handling areas (shipping and maintenance). 

 
Rings, earrings, piercing, watches, chains and bracelets are not allowed to work except the bracelets ' 
Medic-alert », which must be covered by the uniform.  The Medic-Alert ankle chain is preferred to the 
neck or wrist chain, for security reasons as much as for the employee than for foods. 
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The earplugs and reading glasses must be equipped with a cord to prevent their loss, please note that 
the plugs for ears are provided by the company. The noise ear muffs are preferred with earplugs. Only 
detectable earplugs are allowed (and available) to enter the production area. 
  

LOCKER ROOMS 

The locker rooms are the only place authorized to change clothes. 

The dressing rooms are provided to employees so that they can store their personal clothes.  

No food or long-term accumulation not there will be tolerated. The locker room will be checked on a 
regular frequency by QA department. The employees selected randomly will have to open their lockers 
in the presence of their supervisor and HR representative. This procedure aims to ensure that there is 
no presence of food, work uniform or significant smell. The ultimate goal is to ensure that is no pest 
activity. If an employee violates this regulation, it exposes itself to disciplinary measures. 

  

Containers of food or liquor are prohibited in the locker room. In addition, it is forbidden to eat, drink 
or smoke in these premises.  

Clothing, shoes or boots, must not be in contact with the work uniforms. Specific traps are intended for 
uniforms. The packaging sector employees have a specific locker for their coat.  

Each employee should have a specific locker for its uniforms and a locker for storing personal 
belongings.  Only padlock with numbers is authorized.  Padlock with key will be removed during the QA 
inspection. 
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NETS (Hair and Beard))                                                                                                            ccxcc                                                  
 
A hair NET must be worn mandatory upon entry into the production floor. It must fully cover the hair 
including the ears. 
  

The hair NET must be removed when the employee go outside and must be delivered before entering 
the factory.  
  
The winter hat is tolerated at the factory but it must be at all times covered a hair NET. 

 

Men must report to the shaven work. Beard and moustache , side burns, when that is the length are 
allowed only with a net port to beard.  

 

 

The strips to attach the hair are not permitted. Only the elastics are allowed. 

Hair nets must be changed when they are dirty or holes.  Nets cannot be kept for more than a shift. 
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In order to prevent the risk of introduction of foreign material like hair, it is recommended to put on the  
hairnet BEFORE the top of uniform (smock or shirt). There is then less risk of finding a hair on the 
uniform, and then on our products.  

 

 

 

 
  

1 

3 

2 
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CLEANLINESS OF HANDS 

The hands and forearms should be washed with germicidal SOAP provided for this purpose at the 
following times: 

•      Upon arrival at work; 

•      Following lunch and breaks; 

•      After having eaten or smoked; 

•      After handled or picked up objects from the floor (pallets of wood...); 

•      After blowing your nose; 

•      After going to the toilet; 

•      After using equipment which could be contaminated or dirty;  

•      Before the start of each production. 

•      Between handling food raw and cooked; 

•      After doing a sanitation task. 
  
Washing must be done as follows to be much effective: 

 

 
Used gloves (vinyl, latex, nitrile, cotton) for the handling of products must be kept in good health 
condition.  If glove is torn or if a part is missing, the supervisor/line lead must be advised immediately. 
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During maintenance/sanitation  works, gloves must be changed if they are torn (advise supervisor) and 
it is strictly forbiddend to reuse the same gloves to then work on the production lines and handle food 
products (to avoid physical/chemical contamination). 

Cotton gloves are prohibited to work in the section “front to the oven”. Only possible use tray changer, 
and blue gloves on top can be used. 

Gloves used to pick up an object/product on the floor must be changed, in order to avoid crossed 
contamination. 

Gloves of packers must remain in the packaging area. 

Don't bring gloves outside the production area (example: compactor, bathroom, laundry room, cafeteria). 
Throw them away before getting out of the production area. 

Due to some foreign materials found, it is not allowed to keep gloves into uniform pockets.  

It is not allowed to accumulate gloves or gloves boxes on the top of distributors. These  must be filled in 
correctly. 

 

All bandaids or medical dressing may become detached or fall during production, mixing or sanitation 
should be covered by metal detectable band aid and blue glove. If the employee wishes to use a cotton 
glove, it must cover its dressing of a latex/vinyl/nitrile glove or cover his glove of cotton by a vinyl-
nitrile-latex glove. 

 

Dispensers of hand Sanitizer are available at stations of Mini tab station, the packaging and the 
compactor (and all handwash sinks in VN). Use the Sanitizer when in doubt about the cleanliness of 
hands or following the execution of a task at risk of contamination (sanitation, collection of objects on 
the ground, etc) before touchup products. For the Nobel plant, a bucket of clean water is provided due 
to the level of mudslinging of the food filling. This bucket is emptied every hour. 

 

Employees must avoid non-health personal practices with their hands. 

Scratching, wiping the forehand, place fingers near the mouth or nose, coughing or sneezing on the 
food and talk over food are examples of practices to avoid. It is necessary to protect the mouth / nose 
when sneezing or coughing: otherwise a cloud of microscopic droplets remain suspended and can 
contaminate the products and other employees. To narrow the spread, turning the head, use his 
uniform, sneeze in the elbow, use the Sanitizer. 

Hands and nails (well cut) must always be kept clean. Nail Polish or the fake-nails are prohibited. 

  

HEALTH 
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The employee with a cut or an open wound must not work in areas where there is food, unless the 
injury is completely covered by a tight/sealed waterproof protection and well maintained in place (and 
covered). 

Any type "band aid/plaster dressing should be changed at the beginning of the shift by a detectable 
blue dressing available in the supervisors office and first-aid cabinet. 

 

Any person that is known to suffer from a disease transmissible by food (flu, colds, sinusitis, 
gastroenteritis, skin infections...), or for which a doubt exists, must notify the supervisor or a member 
of the HR department. They will then make a decision, following the document PE-RE-09, on whether 
the employee is allowed to work on the production floor or not. If the person is allowed to work on the 
floor, he/she must wear a face mask to prevent cross contamination. 

Any medication required by an employee must be kept in the personal locker and consume out of the 
area of production & storage. 

If the employee requires medication kept on themselves, the container must be suitable and not glass. 
It must be approved by QA and a medical note from the doctor must be attached in the employee 
folder, indicating the continuous need of the medicine. 

 

PRODUCTION (General food safety rules) 

Do not have cardboard boxes (for bags, labels, or finished products) directly on the ground, they must 
be at least 10 cm from the ground. 

Do not prepare a box for finished products with an open bag. Placing a closed bag is allowed but it must 
be opened only when putting the finished products. 

 

It is forbidden to sit on equipment. 
  
Any work injury (cuts, wounds,...) must be reported to his supervisor . The equipment, utensils and 
work surfaces could be in contact with blood should be cleaned and disinfected according to the 
procedure established in the sanitation program. The food that were potentially in contact with blood 
should be discarded. 
 
It is forbidden to store tray directly on the ground or lean back on an equipment. The tray put on the 
ground in a situation to problem in production must be washed before been placed back on the line of 
production or storage. The tray must be stored on mobile carts, on pallets of wood with a sheet of 
cardboard or on a pallet of plastic. The stacking of trays must be as follows: all in the same side.   
 
Never use of cardboard box to put trash in. 
Do not use a bowl scrapper to clean the floor and the compactor. 
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During the sanitation, store out of reach all the ingredients. 

During production, try to avoid the use of chemicals near production lines. 

All bags and containers must be covered when not in use.  

 

Any container of ingredient not identified (without #lot or name of product) must be disposed of. It is 
prohibited to put a product in a container without identification (description and lot) or that does not 
match the product to transfer. 

 

If the original ingredient or container is pierced or damaged or exposed, the ingredient  must be 
discarded. 

 

Boxes of packaging materials such as plastic bags, retails bags, labels, etc must be well closed after use. 
All rolls of bags (to put inside of a case and put products inside) must be covered when pallet is opened. 
The covering can be done with a bag and box «tape». These boxes and containers should be stored on 
pallets - never directly on the ground. 

  

No production tool must remain in sinks, whether during the day or night. 

 

Never put back on production lines a product/dough that was put in a grey container or which fell on 
the ground.  

 

It is strictly forbidden to bring personal effects on the production floor. They must be left in the lockers. 
An employee who lost a personal item or a work tool must immediately notify the production 
supervisor and QA so that an investigation begins to regain the lost pieces and avoid contaminating the 
products. 
  

The use of type pin, clip, clip paper and PIN clips is prohibited in the plant and in the surrounding areas 
such as the cafeteria, hallways, locker rooms and bathrooms including used in locked bulletin boards. 

 

It is mandatory to carry the pen under the waist. It is strictly forbidden 
to use pencils or pens with caps in the factory. Only pens retractable 
spikes or without CAP are allowed. The red ink is reserved for the 
exclusive use of the inspector of government. The black ink pens are 
prohibited because it does not differentiate between whether it is a 
photocopy or original. Blue pens are the only used on the production 
floor and production paperwork.  The use of correction fluid type "liquid paper" is prohibited. It must 
be rather crossed then corrected on the side and initialized. 
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It is forbidden to put stickers on tool box or any other production tool (earmufffs for example). There is 
a risk of the sticker coming of the tool in an open product area and being a risk of contamination of the 
products. 

 

 

Maintenance (General food safety rules) 

All maintenance employees must meet the quality standards established for their department and 
contractors. They must read, understand and sign the EQ-RE-09 form upon hiring. Human Resources 
are responsible for having the new employee read and complete this form. It will then be kept in 
their employee file. 
 
 BEHAVIOR 

Eat or use non-health practices such as spitting, chewing gum, candies, are not allowed on the 
production floor. Same with bottle of beverage  
  

No employee is authorized to eat products directly from the production or packaging. 

 

During breaks working tools should be stored in the spaces provided for this purpose. 

Brushes and brooms on the respective panel.  

Gloves should remain at the workstation. 

In the cafeteria, it is strictly forbidden to bring in any glass or ceramic containers, only plastic is allowed. 
This is to prevent all breakage. 

 

Employees should refer to their supervisor the presence of insects, rodents or anything dirty element or 
in bad condition. 

 

When using compressed air must avoid contaminating the equipment or product that is nearby. Its use 
should be limited to cleaning of areas difficult of access only. 

  

The use of pieces of cardboard, pieces of wood, adhesive tape as a piece of equipment or to repair 
equipment is prohibited. Only maintenance can make a temporary repair according to an established 
procedure. 

  

NEVER attempt to modify the working methods in any manner whatsoever. 

  

HYGIENE 
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The use of strong smell or excessive perfume or lotion is to be avoided. 

No perfume, scented spray of hand lotions should Not be stored in the locker rooms/used. In contact 
with your open skin, this can be a risk of contamination of products. 

 

Also, heavy make-up, such as foundation, blush, etc, should be limited to a minimum. (If it is obviously 
visible, it is too much). By contact with your hands, it can indirectly be in contact with the food and 
contaminate it. 

 

False eyelashes are also prohibited. They could fall and thus contaminate the product. 

 

 

 

 

ALLERGENS 

Be aware that ALLERGENS are present on the production lines. Different products, on different 
production lines contain different allergens. 

Bridor has an allergens policy that is available at the QA department, for more detail. 

Although, it is your responsibility, to be aware about introducing allergens in your lunch, in the 
cafeteria, and it is then crucial to follow the procedure for washing hands before entering the 
production area. 

 

CLEANING & sanitation 

We ask employees to participate to the sanitation program by depositing waste in the appropriate 
containers, either in the factory or in the cafeteria, locker rooms and toilets. 

All instruments used to handle or measure food products, as well as the containers in which they are 
stored, should be washed according to the frequency and the procedure of the remediation program. 

Utensils that fall on the floor must be cleaned and sanitized before reuse. 

The pipes of air or water coming in contact with the floor or other dirty surfaces should be cleaned 
before being used in or on the surfaces of food handling and hanging in the space provided for this 
purpose after each use. 

All brooms, brushes and dust should be kept hung in the place which is referred to them when not in 
use. 

Do not place equipment or parts of equipment directly on the ground. Use a trolley, a table.  

Respect code of color (brushes, brooms, vacuum cleaners, spray bottles containers, etc). 

  

PALLETS 
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The pallets should not be stored against the wall. There must be sufficient space between the wall and 
the pallets to allow for the passage of a man with a broom (18 inches minimum) to the outer perimeter 
of the building. 

Wooden pallets should not be used to store pieces of equipment. 

Remove from the production floor, any pallet that is damaged (wood, ripped, nail sticking out...) or 
which would be very dirty. 

  

CHEMICAL PRODUCTS 

Chemicals and cleaning products should be stored in the part provided for this purpose. This room must 
be kept clean and orderly. 

Chemicals must be stored in a room with restricted access; locked room. 

No chemical should be left near food. Put awat the chemical immediately after use. 

Clearly identify with the name of the product and the concentration a container in which a chemical 
was transferred. 

   

OUTSIDE 

Anyone coming out outside the factory must remove its hair net/beard. It is necessary also to dress in 
civilian clothes. If people are going out in the context of their work (electrical, sanitation workers and 
driver) they must wear a green smock over their uniforms. (Vineland Plant will use a light blue coat).  In 
addition, (not pertaining to Vineland) fork lifts drivers must leave their work winter jacket within the 
shipping/received areas. They must not be on the production floor with these (jacket and coat). Back in 
the factory, employees must soak the shoes/boots in a footbath (when applicable). (Exception of 
Vineland). 

  

ELECTRONIC CIGARETTE 

In same way that cigarette, electronic cigarette should be used outdoors only. Its use is not permitted 
inside our facilities.  
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Certificate of delivery & read receipt 

  

  

I (Print name of the employee) ___________________________________ confirm having received the 

GMP Guide and undertake to read and follow the instructions in this guide. If I have questions, I can 

refer to the members of the quality assurance department. They will be able to answer my questions. 

  
I understand that the company may, where required, modify, change, its policies giving us a notice if 

this is possible or by notifying via internal memo. Policies are part of the right of management of the 

company and can therefore be modified. 

  

  

Date:  ______________________________                                                                         

  

  

Signature of employee: __________________________________ 
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